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ALLASKERESESI KISOKOS

BEVEZETO

Alapitvanyunk a Tarkabarka Alapitvany. 2008-ban a Fiatalok Lendlletben Programra
~Hogyan tovabb” cimmel egy projekttervet adott be, amelynek céljaként a Pécsvaradi
kistérségben él6 fiatalok kézépiskola utani életének elkezdéséhez segitség nyujtasa, ezen
belll is az allaskeresési hatékonysaguk novelése, kozosségi életének fellenditése lett
megfogalmazva.

Az Eurodpai Bizottsdag tamogatasra javasolta a programot, igy 2009. februarjaban

elkezd6dott a program szervezése, lebonyolitasa.

Ennek keretében készllt el ez az oktatasi segédanyag, amelynek célja a palyakezdd
fiatalok szdmara hasznos gyakorlati tanacsok kozvetitése, amelyeket hatékonyan tudnak
hasznalni allaskeresésik folyaman.

Ez a kiadvany igazabol egy kisokos, hiszen ennél sokkal tobbet meg lehet tudni
szakkonyvekbdl, internetr6l, azonban prébaltuk szakemberekkel Osszeszedni az
allaskeresés azon elemeit, amelyek alapvetd fontossaguak, konnyen érhetbek, és
elengedhetetlenek a sikerhez.

Ezek mellett prébdaltunk: megadni olyan informaciokat, elérhet6ségeket, amelyek
segitséget nyujtanak - abban, hogy kapcsolatot teremtsetek szakemberekkel,

szervezetekkel, akik tovabbi tanacsokkal tudnak szolgalni.

Reméljik hasznotokra lesz ez a kis segédanyag. A projekt folyaman megvaldsitani kivant
képzéseken részletesebben sz6 esik az adott témakrdl, bévebb anyagokat tudunk a

rendelkezésetekre bocsatani.

Elérhetéségiink:
Tarkabarka Alapitvany

7720 Pécsvarad, Tovolgy 14.
tovabbhogyan@gmail.com
06/70 334-8300
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ALLASKERESESI KISOKOS

I. FELKESZULES AZ ALLASKERESESRE

Az iskola elvégzése utan tobben Ugy dontenek - esetleg rd vannak kényszeritve, hogy
nem tanulnak tovabb, nem utaznak kulféldre vilagot latni, hanem elkezdik a nagybetls
életet és megprdobalnak munkat keresni.

Ez igy nagyon egyszer(ien hangzik, am a gyakorlatban sokkal bonyolultabb, és gyakran
egy igen hosszu folyamat.

Az allaskeresés el6tt a legfontosabb feladat tisztazni, hogy mi az amit szeretnénk, mire
vagyunk képesek, mennyire hisziink magunkban. Az egész folyamat az a&ltal valik
kénnyebbé vagy nehezebbé, vagy mennyire vagyunk tisztdban sajat magunkkal és
szakmankkal.

Az oOnismeret az egyik legfontosabb a palya- és  munkavalasztasnal
A palyavalasztas, palyaépités soran szinte azonos sullyal esik latba a megélhetés és az
onmegvalositas vagya. Mindketté fontos, hisz nem valaszthatunk olyan palyat, olyan
munkahelyet, ami nem ‘teszi lehetévé ©6nmagunk és csaladunk fenntartasat, de
hosszutavon az olyan valasztas is karos lehet, ami személyiséglinknek legalabb egy
részét nem hagyja kibontakozni:

Ahhoz, hogy olyan palyat, foglalkozast valasszunk, amelyben késobb sikeresek lehetlnk,
és amely késGbb a mindenhapok soran is 6rémet okoz, fontos,~hogy figyelembe vegyuk
sajat tulajdonsagainkat és\az egyes foglatkozasok, szakmacsoportok jellemzgit.

Miel 6tt hozzékezdesz, fontos tisztazni a kovetkez6 kérdéseket:
- Ki vagyok? Milyen vagyok? Mi az, amiben jo vagyok? Mit tudok jol csinalni?

Az Onismeret nemcsak maganak a személyiség fejlodésének, érésének elengedhetetlen
feltétele, hanem a palyavalasztasi érettség kibontakozasanak is.

Az ©6nmagunkrdél szerezhet6 tudas és informacid6 tarhaza nem véges, hanem
folyamatjellegd. Egyes személyiségjellemzdk valtozékonyabbak. (Példaul
kisgyerekkorban, serdil6korban az érdeklédési irdnyok valtozékonyabbak - kiils6
kérnyezet és bels6 6szténzok altal befolyasolhaté az aktualis érdeklédési irany, valamint
a képességek megbecsilését torzithatjak az iskolai tantargyakban elért teljesitmények,
tanarimindsitések)

Tehat miutan tisztaztad magadban, hogy mire is vagysz és hogy jelenleg ehhez a
képességeid, készségeid megfelelGek-e eldéntheted, hogy milyen tipusu allashirdetéseket
fogsz keresni. Es ha véletleniil még nincs meg az 6nbizalmad ahhoz, amire vagysz, ne
keseredj el, mert ezek a személyiség-6sszetevok nem csak, "hegy valtozhatnak, de
fejleszthetok is.
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ALLASKERESESI KISOKOS

IT. AZ ALLASKERESES FOLYAMATA - GYAKORLATI TANACSOKKAL

Az allaskeresés folyamata

1. Elhatarozas

Kétféle tipusu allaskeres6t lehet megkiulonboztetni elhatarozas szempontjabol. Van, aki
mindenképpen allast szeretne talalni, és ezt eldéntétte, mig masok csak nézel6dnek,
hatha talalnak valami jo lehet6séget. Persze 6k vannak kdnnyebb helyzetben miutan az
id6, nem szoritja 6ket.

2. Az allaslehet6ségek megkeresése

Erre a kévetkez6 lehet6ségek vannak:

< A legkézenfekvObb - mégis sokak altal fenntartasokkal kezelt - mddszer minden
kozeli és tavoli ismerést megkérdezni: tud-e valami j6 lehet6séget.
Ujsaghirdetések folyamatos figyelemmel kisérése.
Internetes allashirdeté helyek latogatdsa. Alapvetéen kétféle hely létezik a
"jobsite"-ok, amik elsGsorban allasajanlatok megjelentetésével és onéletrajz-
adatbank m(ikodtetésével foglalkoznak és a személyzeti tanacsad6 cégek, akik
pedig az allashirdetések mellett személyes tanacsadasokat is tartanak.
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3. A kivalasztott allashirdetésre a palyazat elkészitése, elkiildése

Amennyiben nincs megadva, hogy mit kell kildeni palyazati anyagként, akkor érdemes
Onéletrajzot és a motivacids/kisér6 levelet késziteni és kildeni. Ezek részletes
bemutatasa a késGbbiekben torténik meg.

4. A kivalasztas

A kivalasztdas az Onéletrajz beklldése utan egy interji, személyes elbeszélgetés
formajaban folytatodik. A végsd dontés szempontjabdl az elsé személyes taldlkozas /
interju a leglényegesebb. Mig az Onéletrajzban a dokumentalhatd végzettségek,
eredmények, tények a hangsulyosak, addig az interju soran a fellépés, kommunikacio,
szubjektiv szempontok a meghatarozdéak.

Elképzelhetd, hogy tobb interjura is sor kertl. De ez mar jot jelent! 2-3 embernél tébbet
nem szoktak meghivni, s6t sok helyen csak a legalkalmasabbnak t(in6é jeloltet hivjak
masodik taladlkozasra.

Nagyobb cégeknél vannak egyéb kivalasztasi modszerek is. Legdivatosabbak a
pszicholdgiai tesztek, Assessment Center (AC)

5. Ertesités
Sajnos nagyon gyakori, hogy ez nem torténik meg. A lefojtatott felvételi utan,

elfeledkeznek arrél, hogy visszajelezzenek, amennyiben nem téged valasztottak ki. Azért
érdemes érdeklddni.
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ALLASKERESESI KISOKOS

II/ 1. A MEGFELELO HIRDETES MEGKERESESE, KIVALASZTASA

Elso lIépésként: hol keresd a hirdetéseket? 6

Két nagy csoportjat kulonboztetjik meg azon forrasoknak,
ahonnan informaciot szerezhetsz allaslehet6ségekrdl. Az egyik csoport, a nyilt
informacidéforrasokat takarja, amely mindenki szamara elérhet6. A masik nagy csoport
azon allashirdetések, amelyek megkeresése nagyobb kutatémunkat igényel. Ezeket nem
hirdetik meg nyiltan, hanem esetleg csak a sajat weboldalon, specialis nem mindenki
altal elérhetd helyeken. Ezeket zart informaciéforrasoknak nevezzik. Ezek kozt is fontos
megemliteni a ma még nagyon sokat birdlt ,ismerdsdk” csoportot. Ez nagyon fontos azok
szamara, akik tényleg elhataroztak, hogy dolgozni akarnak, hiszen nagyon sok allast
csak olyan emberekkel szeretnének betdltetni, akit a jelenlegi munkatarsak koézul mar
valaki ismer és a jelentkezé megbizhatésaga nem megkérddjelezhetd.

Nyilt informaciéforrasok

A nyilt forrdsok a legtobb/ ember szamara koénnyedén hozzaférhetbek, aktualis
allaslehetéséget takarnak. Ilyen forrasok a/az:

o Ujsaghirdetés
e Internetes hirdetés

e Munkaerd-kozvetit6 irodak ajanlatai (személyzeti tanacsado cégek, fejvadasz
cégek)

e Ifjusadgi informacids kdzpontok
e Munkaligyi kbzpontok
e Szoérdlapok, falragaszok, hirdetotablak

Mivel ezen forrasok felkutatdsa, hasznositdasa nem nehéz, érdemes a lehetd legtdbbet
mobilizalni kézulik, amelyek bevaltak, azokat pedig megtartani. Célszer(i megkeresni a
az Ujsagok hirdetéseit, a nagy adatbazissal rendelkezd, legismertebb online
allasportalokat, a nagyobb - széles lgyfélkorrel rendelkez6 vagy kisebb, de kimondottan
egy-egy tertlletre specializalddott kozvetito irodakat; oktatasi intézményed, illetve egyéb,
de szakteriletednek megfelel6 oktatasi profillal rendelkez6 intézmények hallgatdi irodait.
Jelentkezz fel tobb allasportalra, és azokon, amelyek bevdlnak folyamatosan frissitsd
adataidat. Ugyan ez nem helyettesiti a keresgélést, de_megkonnyiti_azt, hiszen a napi
értesitéssel hozzajuthatsz a friss adatokhoz. Az érdekes allashirdetéseket nyomtasd ki,
ments el magadnak!

Ujsdghirdetés

A Dél-Dunantul Gjsagai, amelyeket érdemes nézegetni:
Pécsi Ujsag

Baranyanet Online

Dunantuli Naplo

Hetedhéthatar

Komldi Gjsag

MiénkPécs

Pécsi Extra Hirek
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Internetes hirdetés

Csak egy néhany a teljesség igénye nélkil:

www.expressz.hu/allas

www.workania.hu

www.szuperallas.hu

www.allascentrum.us

www.allashirdeto.hu
www.allasvarazs.info/munka/allaskereso-hirdetesek
www.megyeiapro.hu

Munkaeré-kézvetité irodak, azok weboldalai

CV Online www.cvonline.hu
www.professionalpeople.hu
Jobmonitor www.jobmonitor.hu
www.profession.hu

Jobline www.jobline.hu
Jobpilot www.jobpilot.hu
Jobimpex www.jobimpex.hu

Mit kérnek az online toborzok az allaskereséktol?

- minimum regisztraciot az alapvetd adatokkal:
nem, kor, végzettség, elérhetdség(ek)

- maximum Onéletrajz felt6ltést, vagy az azzal részletességében feléré kérdGiv
kitoltését (végzettség, szakmai gyakorlat, nyelvtudas, bérigény, szamitastechnikai
ismeretek; preferenciak: mobilitas, szakterilet) - idéigénye kb. 2-12/15 perc

Mit kinalnak az allaskeresének?

- ajanlatok kozti bongészési, szlirési lehet6ség iparag, szakmacsoport, régio,
foglalkoztatasi forma, nyelvtudds, szakmai gyakorlat, munkakér, munkaltatdé stb.
szerint;

- interneten publikdlhatod az ©néletrajzod, személyes adatok felfedésével vagy
anélkul;

- értesitést kértetsz a megfelelé allasajanlatokrol (megadott preferenciadid alapjan
hirlevelet kuldenek az aktualis hirdetésekrol);

- kiegészitd szolgaltatdsként: online-tandcsadast, allaskereséssel kapcsolatos
cikkeket, anyagokat kigyUjtve.

A munkaltatékrél, amit megtudhatsz:

- allashirdetések publikalasa;

- céges megjelenést (altalaban céglogd linkkel);

- (kiemelt) hirdetési fellletet;

- cégismertetdk elhelyezését;

- (korlatozott vagy korlatlan) adatbazis-hozzaférést, (Onéletrajzok megtekintése,
szlirés, szabadszavas keresés);

- munkakor vagy szakmaspecifikus kérd6ivek beillesztését a szlirési folyamatba;

- statisztikdkat (adatbazis, l|atogatottsag, hirdetések megtekintése, azokra érkezett
palyazatok szama);

- az allasajanlatokat tartalmazdé a potencialis palyazokat elér6 hirleveleket;

- palyazatok eldszlirését.

Fejvadasz cégek ajanlatai
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A klasszikus fejvadasz cégek vezetOk, de még inkabb fels6vezetok kivalasztasaval
foglalkoznak, igy elsGsorban a fels6fokl végzettséggel és nyelvtudassal rendelkezéknek
tudnak segiteni. Ezek a szervezetek nagy, sokszor multinacionalis cégek megrendelésére
dolgoznak, igyekeznek az O specialis elvarasaiknak leginkdbb megfelel6 vezet6t
megtalalni. Tevékenységik soran bonyolult és hosszadalmas kivalasztasi procedurat
alkalmaznak. Egy néhany a legnagyobbak ko6zul

Hill International — www.hill.hu

Adecco Hungary — www.adecco.hu

Human Labor Munkaer6-szolgaltatd Kft.- www.humanlabor.hu
KPMG Hungaria - www.kpmg.hu

Multijob — www.multijob.hu

Price Waterhouse - www.pwc.com

Ifjusagi informacios kézpont
Tett-Hely Ifjusagi Informacios és Tanacsado Kozpont

H-7621 Pécs, Apaca u. 2/1.

Tel./fax: 06-72/211-134

e-mail: tetthely@tetthely.net

Nyitva: Hétf6tol-péntekig 10.00 - 18.00 -ig

Munkaiigyi kézpontok

Pécsi Kirendeltség és Szolgaltato Kozpont h\,\‘-DIT’”‘ T,q'&
Milassin Erika !
Igazgato

7621 Pécs, Zrinyi u. 11.
Telefon: 72/512-812
Fax: 72/512-821
Email: ddrmkpecs@lab.

Komléi Kirendeltség - ezen kirendeltséghez tartozik
Pécsvarad

Gotzerné Pava Maria

Kirendeltség-vezetd

7300 Komlo, Bajcsy-Zs. u. 9/1.

Telefon: 72/582-300

Fax: 72/582-325

Email: ddrmkkomlo@Iab.hu

Internetes

Zart informacioéforrasok

A zart allasinformécidkat tartalmaznak azok a forrasok, amelyeket nem olyan egyszeri
beszerezni, hosszabb keresgélést, telefonalgatast igényelnek, csak koriltekintd munkaval
tudsz hozzajuk férni. Jellemz6en nem konkret allasra vonatkoznak, hanem olyan informéaciot
tartalmaznak, amelybdl még allaslehetéség is valhat. llyen forrasok a/az:

o Ujsaghir (nem allashirdetés!)

e Médiak (tv, radid, internet) hirei

e Cégek sajat honlapjan kozolt hirek, informacidk
e Szaknévsor/Telefonkonyv

e Cégkozlony/ Cimtarak
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e Kamarak tagsaga

Egy-egy Ujsaghir, céges honlap tartalmazhat olyan informaciot, amely a munkaerdpiac
mozgasara utal. Ha azt olvasod, hogy valamelyik varosban hamarosan z6ldmezG6s
beruhazas indul /a meglévd lizem gyartaskapacitdsa bovil vagy termékprofilja valtozik,
akkor valészin(, hogy oda majd szakembereket is keresnek

Az ismer6soket kilon ki kell emelni. Az ismer6soktdl szerezhetsz informaciot arrdl, ha
egy allast a cégen belll hirdetnek meg, vagy megkérnek par kollégat, hogy ajanljanak
valakit. Egyre tobb nagyvallalatnal mikodik hivatalosan is a belsé ajanlas rendszere,
kisebb cégeknél pedig hagyomanyosan bevett modszer.

A megdfelel6 forrasok megkeresése utan kezdddik az allashirdetések elemzése

Ahhoz, hogy a legtdbb informaciot megszerezhesd egy-egy allaslehet6ségrol, érdemes
elemezned a hirdetéseket.
Az Ujsaghirdetések, allashirdetések olvasasanal, a kovetkezGkre figyelj oda:

e Eleve szlird ki a komolytalannak tn6é (pl. napi sok ezer forintos jovedelmet igérg,
a munkatevékenységre utalast sem tevd) hirdetéseket. Ezzel felesleges koroktdl
kimélheted meg magad.

e A munkaadok legtébbszor a legoptimalisabb munkavallalét prébaljak megtalalni a
hirdetés (tjan, azaz a legmagasabb kévetelményekbdl indulnak ki.

e Ne vedd tul szigordan a hirdet6é altal megfogalmazott kévetelményeket, ha az
nem feltételként szerepel. Alapvet6 kévetelmény viszont a realitas.

e Az Ujsaghirdetés formajabadl, tartalmabdl kovetkeztetni lehet a munkaadoéra:

e Mérete utal a cég anyagi lehetéségeire, hirnevére. Az internetes
allasinformacié esetében a munkaltaté honlapjabdl kovetkeztethetlink
hasonlé médon.

¢ Amennyiben telefonszam, e-mail cim és konkrét személy szerepel a
hirdetésben, akkor a megadott személyhez fordulhatsz kérdéseiddel, illetve
részére klldheted meg palyazatodat. Ebb6l a hirdetés komolysagara is
lehet kévetkeztetni.

e A jelentkezés és a palyazat megirasa el6tt mindenképp szerezz be tovabbi
informacidkat.

Az elemzés elkészitéséhez kezdetekben hasznalhatsz tablazatot, készithetsz allaskereso
flzetet. A technikat érdemes gyakorolni, hiszen a rutin megszerzése utan, mar "ra all a
szemed", és koOnnyedén kiszlirheted a relevans informacidkat, mogé latsz az
elvarasoknak, kovetelményeknek, eszedbe jutnak azok a kérdések, amik érdekesek
lehetnek a jelentkezés elétt, illetve az interju soran.

A kovetkezo lépés kapcsolatteremtés a potencialis munkaltatékkal

Az els6 kapcsolatfelvételre telefonon, vagy irdsban kerilhet sor. Telefonaldasunk célja
lehet az id6pont - vagy mas lényeges korlilmény - egyeztetés, informacidszerzés a
cégrol, allaslehet6ségrél. E-mailben vagy levélben érdeklédhetiink a megszerzendd
allasinformaciokrol, ugyanakkor palyazatunkkal informacidkat koézvetitink 6nmagunkrol.

Ha tehat a nyilt és a =zart alldsinformacidk felhasznalasaval felfigyeltél egy
allaslehet6ségre, elemezted azt, elérkezett az id6é a kapcsolatfelvételre. Ennek
megkonnyitésére tobb technikat alkalmazhatsz.
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Egyik ilyen lehet6ség a szakmai céltablad elkészitése. A betolteni kivant allast felirod egy
lapra és a feladatod annyi, hogy 0sszegylijtsd a potencidlis munkaaddkat,
munkahelyeket, ahol ezt keresik. Minden célallasodhoz vegyél el egy tiszta, lires lapot.
Ha mar nincs tobb Otleted, add at a listat barataidnak, évfolyamtarsaidnak, rokonaidnak,
ismerGseidnek. Ne feledd, a cél, minél tobb lehet6ség 6sszegyljtése. Tobb szem tébbet
lat, tobbféle tapasztalat tobbféle Otletet ad.

Ugyanezen az elven készithet6 a céglista. Azokat a cégeket, intézményeket,
munkahelyeket tartalmazza sorrendben, ahol szivesen dolgoznal. Az els6 helyen szerepel
a legvonzdbbnak tln6 vallalat, mig a végén a "kevésbé szimpatikus - de még éppen
megfelel6" cégek. Célszerl eloszor a kozépmezonyben [évo cégeket megkeresni.

Alldsinformaciénak =~ szamit minden olyan hir, ami segitséget adhat ahhoz, hogy
elindulhass az allaskeresésben. Nem csak konkrét alldsajanlatrol van sz, hanem
barmilyen informaciorol, melynek felhasznalasaval felderithetsz egy konkrét
allaslehetbséget.

II/2. ONELETRAJZ KESZITES

Ami szinte kivétel nélkil minden alldshirdetéshez sziikséges az az oOnéletrajz. Ennek
alapjan hatarozzak meg\a cégek, hogy az adott jelentkezGvel egyaltalan érdemes-e
személyesen talalkozni és\elbeszélgetni. Az allast kinaldknak ez az els6 szlir6jlk.

ElsO és legfontosabb tanacsok

. irj és fogalmazz attekinthet8en, vildgosan!

. Pozitiv hangvételt hasznalj!

. Térekedj a pontossagra, ‘tomorségre!

. Ha nem kérik kllén a kézirdst, hasznalj irégépet vagy szovegszerkesztot!

. Az igazat ird!

. Ugyelj a helyesirasra!

. A papirnak csak az egyik oldalara irj! Ne hasznalj fizetbdl kitépett (vagy gylrott)
lapot!

NOuTh,h WN

Onéletrajz

Az dnéletrajzod legyen mindig céliranyos. Minden pozicidéra Uj 6néletrajzot, és ne térj el a
tématdl. A "kifejt0s", esszé tipust Onéletrajz mar a mualté, a személyes, csaladi
informaciok nem tartoznak a munkaadodra, nem is érdeklik 6t. Nyelvezete vilagos,
kénnyen érthetd, pontos, terjedelmét tekintve rovid, egy maximum két oldal.

Onéletrajzod legyen tagolt, attekintheto, érdeklddéstfelkelts ‘€s pozitiv hangveteld. frd
mindig géppel, szovegszerkesztével. Ugyelj a kiemelésekre, ezeket ne vidd tulzasba,
mert elvész a lényeg.

Bizalmi pozicidkban szamithatsz arra, grafoldogus is megvizsgalja irdsodat, a munkaltato
ilyenkor kézzel irt 6néletrajzot kér. Az etikai kovetelmények alapjan a munkaadonak erre
kilon fel kellene hivnia figyelmedet, ha azonban elklldéd kézirdsodat, automatikusan
hozzajarulsz a vizsgdlathoz. Haszndlj mindig igényes, j6 min&ségl papirt, nyomtatot,
hiszen elsd pillantésra latszik milyen "munkat adtal ki kezedbdl".

A szakmai Onéletrajzban szerepld informacidécsoportokat tekintve, a kovetkezdkre
alapozz:

Személyi adatok: ezek kozott szerepeljen neved, allampolgarsagod - ha ez szikséges,
példaul egy kulfoldi allaspalyazatnal -, legfontosabb elérhet6ségeid: levelezési cimed, e-
mail cimed, mobil szamod, illetve szliletési datumod. Nevezd meg a keresett poziciét is,
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hiszen a kozvetitd irodaknal, illetve egy-egy cégnél egy idGben tdbb pozicidra
kereshetnek.

Képzettség pont alatt jegyezd le képzettségedet, iskolaidat a pontos évszam,
intézménynév, szakmai képesités megnevezésével, de <csak a koOzépiskolaig
visszamendleg.

Tapasztalataid tekintésével tintesd fel eddigi munkatapasztalataidat (munkahelyeidet),
képességeidet, készségeidet. Ez a pont szerepelhet munkahely, vagy szakmai gyakorlat
cimszoé alatt is, adott esetben pedig alkalmazd mindkettot. Itt is azonosithatéan kézold a
munkaval eltoltott idot, évszamokat, cégnevet és beosztasodat, munkakorodet.

Tevékenységek cimszdoval sorold fel azt a 6-8 fontosabb munkatevékenységet,
feladatot, melyeket ellattal a poziciéban.

Nyelvismereted, szamitastechnikai ismereteidet, egyéb ismereteidet kilon
feltlintetheted, természetesen csak akkor, ha ezek tényleg hasznalhatéak. Az idegen
nyelvek mellett pontosan jelold meg ismereteid szinvonalat - a bizonyitvany erre nem
mindig alkalmas -, hiszen ha leendé munkaadddnal sziikséged lesz ra, hamarosan
kiderdl.

Ha a munkaltaté kalon utal rd hirdetésében, vagy a pozicibban elvarhatd, térj ki
személyes tulajdonsagaidra, személyes informacididra. Ezek azonban mindig a
munkara vonatkozzanak.

Ha rendelkezel ajanlassal, megadhatod referencia személyek elérhetGségét, felhivhatod
a munkaltatd figyelmét arra, hogy kérésére referencia munkaval tudsz szolgalni. Arra
azonban szamits, hogy ezzel a lehetéséggel élni fognak, azaz, mindig kérj engedélyt az
adott személytdl, ha szandékodban all ajanlast bemutatni.

Ezeken a fobb informacioblokkokon kivil csak akkor adj meg tovabbi adatokat, ha ezt
kérik téled. Gondolj mindig arra, hogy mennyi az az informaciomennyiség, amit még
kénnyedén be tud fogadni az olvasé. Hol van az a pont ameddig még érdekes
Onéletrajzod, és nem valik zsufoltta, fellengzdssé.

Készittess egy igazan j6 fényképet, szerkeszd meg irasod a formai kovetelményekre
gondolva. Ha ugy érzed készen vagy, add oda ismerdsddnek, baratodnak, egy arra
alkalmas személynek, hogy nézze at. Ugyelj a helyesirasi hibakra és az elgépelésekre! Az
els6 oOnéletrajzok megirdsa orakat vesz igénybe. Kés6bb, mint minden mas, ez is
kénnyebben fog menni.

Onéletrajz tipusok

A manapsdag leggyakoribb "amerikai tipusd" onéletrajzok a legfontosabb informacidkat
tartalmazzak, felsorolas jelleggel, de példakkal kell6en alatdmasztva
(munkatapasztalatok, feladatok megnevezése).

Harom oOnéletrajz-tipust kulonboztetliink meg. Az, hogy melyiket célszerld valasztanod,
szakmai palyafutasodtdl fligg.

e A legaltaldnosabban hasznalt a kronologikus szakmai 6néletrajz, mely kénnyen
atlathato, kovethetd, hiszen id6rendben visszafelé haladva tartalmazza az
adatokat.

e Ha valaki palyakorrekciot hajtott végre, esetleg hosszabb kényszerpihen6t vett
igénybe, szamara célszer(i a funkcionalis tipust valasztani. Ez kevéssé jellemz6 a
palyakezddkre, vagy karrierjik elején tartékra. A lényege, hogy az informaciokat
nem id6rendben sorolja fel. A munkatapasztalatok felsorolasanal elére kertlnek
azok, amelyek a megpalyazott poziciéban relevansak, tapasztalat hosszaval.
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e A harmadik tipus a kombinalt onéletrajz. Lényege, hogy funkcionalisan
tartalmazza az informacidokat, de a munkafeladatok kifejtését kovetden
szerepelnek a cégek nevei évszamokkal, beosztassal és a munkakérrel. Akkor
célszerli ezt a format valasztanod, ha a funkcionalitds el6nytdre valik, de
szeretnéd a munkaltatoidat is kiemelni.

e A fenti szakmai 6néletrajzok az amerikai tipusd oOnéletrajz valtozatai, azonban
elé6fordulhat, hogy eurdopai CV-t kérnek téled. Ez leggyakrabban palyazatok (nem
allaspalyazat) mellékleteként, vagy egyes multinacionalis cégeknél fordul eld.
Ilyen o©néletrajzot kell kitdltened akkor is, ha az EU orszagaiban szeretnél
elhelyezkedni. Palyakezd6ként nehéz feladat megbirkozni az EU- s Onéletrajz-
formatummal, ugyanis az eurdpai CV egy kompetencia alapl 6néletrajz. Altalaban
tobb oldalas kitoltésre vard tablazat, mely a képességekre, készségekre, korabbi
munkatapasztalatokra helyezi a hangsuly.

Az interneten szamos, koénnyen felhasznalhaté Onéletrajzmintat taldlsz. A teljesség
igénye nélkil néhany:

jobpilot.hu

felvi.hu

consultation magazin

mfor.hu

jobmunka.hu

Onéletrajz minta a segédanyag mellékletei kézétt taldlhaté

Motivacios/kiséré levél

Az Onéletrajzot szinte minden esetben” vagy motivaciés vagy kisérd levéllel egyiitt
nyujtjak be egy allashirdetésre.

A kisérélevél az Onéletrajz 'szerves tartozéka. Elsédleges szerepe, hogy kiemelje a
palyazo pozitiv adottsagait, ravilagitson szakmai hatterére és Gsszességében azt a
benyomast keltse olvaséjaban, hogy a palyazo adott poziciéra vald felkésziltsége,
ratermettsége kétségbevonhatatlan, és ez alapjan mindenképpen a potencidlis jeloltek
kozott tartando szamon.

A kisérdlevél elsédleges célja a kommunikacié megkezdése. Olvasasanal rogtén egy kép
alakul ki rélad. A fogalmazasi stilusodrdl, tapasztalatodrél és nem utolsé sorban arrdl,
soraid mennyire tukrozik sajat meggy6zédésed, elhivatottsagod, gondolataid arrol,
tényleg te vagy-e az idealis jelolt.

A kisérolevél formai kdvetelményei 6sszecsengnek az 6néletrajzéval.
e Leveled legyen mindig révid, jol tagolt, szell6s, maximum egy oldal terjedelm.
o Fel kell keltse a munkaltaté érdeklédését a mellékelt onéletrajz irant.

e A konkrétumokat tartalmazza dinamikus el6éaddsmaodban, logikusan.

o Ugyelj a pontos cimzésre, lehetbleg névre szblé legyen. Ennek érdekében ne
sajnald a kutatdmunkat.

e Feltétlenil ird ald és aldirasod véletleniil se fénymasolat.

e A kisérOlevélnél is aranyszabaly, hogy minden palyazathoz késziljon Uj,
Pontositsd, hogy melyik allast palyazod meg.

e Lasd el ddtummal, amit ne felejts el: aktualizalni.

e Mivel jelentkezésed szerves része, stilusban, formailag egyezzen meg az
Onéletrajzzal, de legyen kissé személyesebb hangvétell, kevésbé tényszerd.
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e Ugyelj a papirmin8ségre, szinre, a bet(itipus és méret egyezzen meg az
Onéletrajzéval.

A kisér6levél mindazt tartalmazza, ami kimaradt az 6néletrajzbdl.

Bevezetésében feltétlenll utalj arra a forrasra, amelyb6l a poziciorol értestltél (pl.
Ujsaghirdetés, hivatkozasi szam, utalas az ajanlé személyére, hivatkozas a személyes
beszélgetésre, esetleg a cég kivaldé renoméjanak emlitése stb.).

Els6 soraid mindenképpen a figyelemfelhivast szolgaljdk. A targyalds részben néhany
mondatban mutasd be sajat magad. Ki vagy, mennyit érsz, és mit ajanlasz? Ebben a
bekezdésben foglalhatod 6ssze képességeid, er6sségeid, tudasszinted, gyakorlatod, stb.,
mindezt tomoren, lényegre toréen. Ezutan térj ki motivacididra. Miért palyazol? Miért
érdekel, mi nyerte el tetszésed az allaskiirasban? Miért tartod magad alkalmasnak erre az
allasra? Tulajdonképpen tamaszd ala sajat elvarasaiddal, tapasztalataiddal azokat a
kovetelményeket, amelyeket feltételként tdmasztottak veled szemben. Az aranyszabaly
pedig, sohase |4dits, hiszen az onéletrajzbdl vagy az interjun, de legkés6bb a prdébaidd
alatt agyis kiderul.

Végs6 megeroOsitésként udvariasan, szerényen célozz ra, hogy szamitasz
megkeresésikre.

Ha kilon kérték, kisérdleveledben megjel6lheted fizetési igényed. Egyébként, még nincs
itt az ideje az anyagiakrol targyalni.

Mi a kllénbség a kisérdlevél és a motivacios levél kézott? Nos a motivacios levél is
egyfajta kisérélevél. Annyiban mégis tébb, hogy sokkal jobban at kell gondolnod, meg
kell fogalmaznod motivacididat, azokat a mozgatérugokat, ami miatt éppen ahhoz a
céghez, arra a poziciora palyazol.

Kisérélevelet minden palyazathoz irj! Elektronikus formaban is Ggyelj arra, hogy néhany
sorban jelezd, miért kildted az e-mailt, ne csak a csatolt allomanyok szerepeljenek.
Valaszd a legegyszer(ibb formatumot, anyagodat lehetéleg Word-ben készitsd el.

Kisérélevél minta a segédanyag mellékletei k6zott talalhato

II/3 ELBESZELGETES, INTERJU

Az Onéletrajz és a kisér6/motivacids levél megérkezése utan az allast hirdeté felméri,
hogy a leirtak alapjan érdemes-e, egy személyes taldlkozas keretében jobban
megismernie a palyazatot benyujtd személyt.

A személyes talalkozas

Aki eljut egy felvételi interjura, mar eredményesen vett egy akadalyt, 6néletrajza alapjan
meg akarjak 6t ismerni, ami 6nmagaban fél siker. A legfontosabb az ilyen tipusu
szereplésnél, hogy 6nmagad add.

Az aranyszabaly: késni tilos. Az érkezés, pontossag klilén szempontként szerepel az
interjulapokon.

Az elsé pillanattél legyél nyitott, figyelj beszélgetépartnered reakciodira.

Ne @lj le, amig hellyel nem kinalnak, de ekkor sem kell kapkodnod.

Nézz szét jol, figyeld meg a berendezést, "ne bukj fol a sajat labadban".

A felkészlilés része, hogy a talalkozot megel6z6en szamba vedd tennivaldidat:
Gondold végig, mibe 0ltozz. Legyél apolt, jololtozott. Tartdzkodj a tulzasoktdl. Az
els6dleges szempont az apoltsag.
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Vidd magaddal a szikséges iratokat, elklildott palyazatod egy példanyat: onéletrajz,
ajanldlevél, bizonyitvanyok fénymasolata, oklevelek, referencia munkak, igazolvanyok.
Gondolj arra, hogy az interjuztaté szivesen belepillantana ezekbe

Megérkezésedkor vegyél par mély lélegzetet és mosolyogj!

Interju

Az interju a leggyakoribb kivalasztasi mddszer. Minden munkaltaté, minden szinten
ragaszkodik ahhoz, hogy személyes taldlkozora kerliljén sor a szerz6dés alairasa el6tt.
Kivételek persze |éteznek. Elképzelhetd, hogy példaul kolcsénzott munkaeréként, csak a
kolcsonz6 cégnél veszel részt interjun, kozvetlen iranyitédat, pedig csak az els6
munkanapon fogod latni.

Milyen interjin vehetsz részt:

Strukturalt interja

Kérdés-felelet jellegli beszélgetés, amelyek legtébbszér egy meghatarozott szerkezetre
épllnek. Ilyen interju esetén fontos, hogy vilagos és tényszerl valaszokat adjunk, mert a
cél az, hogy minél tobb pontos informaciéhoz jusson a kérdezd.

Paros és panelinterja

Itt mar nem egy, hanem ketté vagy még anndl is tobb kérdezdvel kell megklizdenlink.
Ennek akar az elénye is lehet, hisz igy sikerlink nem egy ember személyes véleményétdl
flgg.

Sorozat-interja
Egymas utén az adott cég tobb alkalmazottja is igyekszik megismerni minket.

Csoportos interju
Egyszerre tobb jelentkezbvel valé beszélgetés, ami kivaldan alkalmas apré versenyek,
feladatok kiaddsara.

Stresszinterju

Ilyenkor a kérdezd igyekszik szandékosan nyomas ala helyezni a jelentkez6t, hogy
megismerje, hogyan viselkedik kellemetlen, varatlan vagy kinos helyzetben. A lehetséges
munkaadod gyakorta kézbevag, nem ad batoritd jeleket, nem mond elismer6 szavakat.

Néhany stresszes kérdés

- Miért volt olyan a kézfogasa, mint egy dogloétt hal? Maskor is igy csinalja? Néha a
szemébe is néz az embernek?

- Nem gondolja, hogy kicsit kinos ilyen szin(i zoknit htzni ehhez az 6ltényh6z? A maga
otlete volt, vagy magara adtak?

- Nem gondolja, hogy mindketten jobban jartunk volna, ha-€l semnjon?

Ami még fontos része az interjunak

A jelentkezéssel még korant sem ért véget az allaskeresés folyamata. Az igazi
megprobaltatdsok még csak ezutan kovetkeznek. Felvételi beszélgetésen, interjun kell
részt venned, alkudnod kell béredrdl, egyéb juttatasaidrol, munkaszerzédésedral.

Néhany tanacs, amellyel befolyasolhatod a kedvezé kép kialakitasat

Mosolyogj! Egy baratsagos arc mindig kellemes latvany. A beszélgetés elején és végén is
légy kész a kézfogasra! Az allasinterjukon ugyan vannak "kilonleges" szabdlyok, de az
illemszabalyok kodexére tamaszkodva nagyot nem tévedhetsz. A kommunikacié kdzben
nézz beszélgetopartneredre, figyelj a kérdezdre és a kérdésekre. A talalkozd alatt felejtsd
el személyes problémaidat, legyél nyugodt, megfontolt, 6sszeszedett. Gondolj arra,
milyen jol felkésziltél a cégbdl, er6forrasaidbdl. Es talan a legfontosabb: hozzaalldsod
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mindig legyen  Oszinte, nyitott, legyél figyelmes kérdez6ddel szemben.
Ugyancsak gondold végig azt is, mi az, amit el szeretnél kerilni, milyen magatartasnak
nincs helye a talalkozoén.

Néhany, a felvételi beszélgetésen leggyakrabban elkovetett hibakbol

e Korabbi munkahelyed - munkatarsak, fénok - szidalmazasa. Ha mindenaron
kritikdval szeretnél élni, flizd hozza azt is, mivel probaltal javitani a helyzeten.

e Pontatlansdg, késés.

e Felkészuletlenség, akar a cégrdl, munkakorrdl legyen szd, akar arrdl, hogy
lélekben nem késziltél fel, mint allaskeresd.

e Ne beszélj altalanossagban a multrél, munkatapasztalataidrél. (Az interjaztato -
mint minden mas ember - fejében csak a konkrétumok ragadnak meg.)

e Gondozatlan 6ltozkodés. A legfontosabb kritérium az dpoltsag.
e Hatarozatlansag, tervek, célok hianya

e Ha az 6néletrajzban valodtlansag szerepel, a felvételi beszélgetésen ez konnyen
kiderdl.

e Arrogancia, 6szintétlenség.
e A motivacio és a természetes érdekl6dés hianya.

e Ne veszitsd el a szemkontaktust. Persze ne bamulj folyamatosan az interjlztato
szemébe, hiszen az tolakodd lehet. A szemkontaktus felvétele nélkil azonban nem
latszik az érdekl6dés, vagy hamisnak tlinhet valaszod.

e Komoly hiba, ha a bér kérdése tul koran keriil széba - vagyis a lényeges kérdések
megbeszélése, a targyalas befejezése elott.

Allasinterju

Miért gondolja, kogy maga a

legalkalmasabb a
meghirdetatt dlldsra? Ma ja, De hol marad a
persze szemkontakius?

A tobbéves
tapasztalom, a
diplomairm...

AT 1T 4T 17431 T

wupw stripgenerator com

Kérdések, amik nagy valésziniiséggel felmeriilnek az interjun

Gondold végig, milyen kérdésekkel talalkoztal mar, mit hallottal tarsaidtdl, ismerbseidtdl,
egy sor felvételi kérdést szamolhatsz 6ssze, a variacidk sora azonban végtelen.

Hangozzanak el a kérdések barmilyen formaban is, az interjluztatok az alabbi négy
témakorre kivancsiak:
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1. Képes-e elvégezni a jelentkez6 a munkat?

Milyen gyakorlata, tapasztalata van?
Milyen sikereket ért el eddigi munkaja soran?

Milyen specialis képességekkel rendelkezik? (Kifejezetten az adott teriletre
vonatkoztatva.)

2. Mennyire motivalt a jelentkez6 a munkavégzésre?

Milyen céljai, tervei vannak?
Miért épp itt szeretne elhelyezkedni?

Mi motivalta Ont, hogy megpalyazza ezt az allas?

3. Hogyan tud beilleszkedni?

Beszéljen magarol!
Milyen a csaladi hattere?

Vallalna-e tulorat?

4. Bérkérdés

Milyen fizetést szeretne?

Gyakori kérdések
Néhany kérdés, amelyekre jo eséllyel szamithatsz:

Beszéljen magardl!l (Az oOnéletrajz visszaismétlése, a rovid iskolai/szakmai
palyafutas fontosabb elemeinek kiemelése, példakkal illusztralva.)

Hol toltotte a szakmai gyakorlatat? (Munkafeladatok, idébeosztas, 6nallosag,
csoportmunka, szavahihet6ség, Ne térj ki Iényegtelen részletekre.)

Hogyan jott ki munkatarsaival, fonokeivel? (beilleszkedés, motivaciok)

Miért ezt a szakmat valasztotta? Hogyan dontene, ha most kellene palyat
valasztania? (érdeklédés, motivaciok)

Melyek a fobb erGsségei? (Ide sorolhatdok azok a kérdések is, amelyek a
gyengeségeket firtatjak. Ekkor ki kell hangsulyoznod valamely értékes
tulajdonsagod, de szamits arra, hogy a felvételiztet6 belekérdez.)

Ha megkérdeznénk csoporttarsait/kollégait, milyen rossz tulajdonsagai vannak,
mit mondananak? (A negativ tulajdonsagok pozitivba forditasa.)

Milyen céljai, tervei vannak?

Van kérdése?

Lehetséges valaszok

Valaszaidban igyekezz képet adni magadrdl, er6sségeidrdl, mindezt pozitiv hangvételben.

A valaszadas javasolt szempontjai:

2
~
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A feltett kérdésre valaszolj, ne masikra, vagy hasonldra.

Ne térj el a tématél! Mondd el amit fontosnak tartasz, de mondandddban
szoritkozz a kérdés megvalaszolasdra. Nem célszerl két percnél tobbet beszélni
egyszerre.
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e Ne vedd at a kezdeményezést, hagyd, hogy az interjlztato iranyitsa a
beszélgetést.

e Gondolj arra, hogy a kérdezdének is szitkséges van idGre. Ha valaszod befejezted,
ne feszélyezzen a csond, vard meg a kovetkezd kérdést, ne kezdj el beszélni.

e Kérdésre ne valaszolj kérdéssel! Interju kézben ne kezdj el kérdezbskédni, ha
kérdésed van, akkor tedd fel 6ket, amikor erre lehet6séget kapsz (rendszerint az
interju végén).

e Ha nem érted a kérdést, kérd meg az interjuztatét, hogy ismételje meg,
fogalmazza masként mondatat.

¢ Nem kell mindenre azonnal valaszolnod. Valaszaid gondold at, fontold meg.

e Kerlldd az egyszavas (igen/nem) valaszokat, hozz példat tapasztalataidra.
(Példaul: -Szerette az el6z6 munkahelyét / gyakorlati helyét / beosztasat? -Igen.
Helyette: -Igen, szerettem, mert...)

e Ha olyan kérdést kapsz, amire nem szeretnél valaszolni, vagy a valaszadas
kényelmetlen lenne szamodra, természetesen kikerllheted a kérdést, de utalj
arra, miért nem adsz valaszt. (Példaul: Csaladi okok miatt..., de ezt nem
szeretném részleteznif)

e Valaszolj 6szintén, de ne "tul 6szintén". Kérés nélklil ne k6zolj olyan
informacidkat, melyek/nem a.munkahoz, allashoz, felvételhez kapcsolodnak.

~Beszéljen magarol...”

Az interjukon leggyakrabban elhangzé felhivas a ,Beszéljen magarél” / ,Mesélj magadrol”
kezdet(.

Az erre adott valaszod megadja az interju- alaphangulatat. Néhanyunknak ez a
legnehezebb kérdés, mert kézben arra gondolunk, hogy mit is akar igazabdl megtudni az
interjuztatd és ennek megfeleléen, mit kellene mondanunk.

A kérdés sikeres megvalaszolasara alkalmazhaté modszer, ha atgondolod mik azok a
legfontosabb informacidk, amiket tudatni akarsz magadral.

Szedd Ossze legaldbb 6t - a megpalyazott pozicidhoz kapcsolédd - tulajdonsagodat,
tapasztalatodat, képességedet.

PI. - j6 kommunikacios és kapcsolatteremt6 képességgel rendelkezem;
- kitdnd a szervezOkészségem;
Kapcsolj a tulajdonsagokhoz konkrét informaciokat, tevékenységeket, sikereket.

Pl. —— ,jo kommunikacids és kapcsolatteremtd képességgel rendelkezem: tanulmanyaim
mellett  hostessként tébb  alkalommal résztvettem  élelmiszeripari  termékek

.7 .7

- ,kitlind a szervezOkészségem: - munkam elismeréseként a promédcids cég koordinatori
feladatokkal bizott meg, tébb (j termék bevezetésénél koordindltam az aruhazi
promociokat Z és Q varosokban, a mult év novemberében és decemberében.”

A kovetkez6 Iépésben, emlitsd meg erdsségeidet:

.lIgazi erGsségem, hogy figyelek a részletekre. Mindig figyelemmel kisérem és
betartom a hataridoket. Ha megbiznak egy feladattal, azt biztosan iddre
befejezem.”
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Tiltott kérdések és valaszok

Kulénleges adatnak szamitanak azon adataid, melyek faji, eredeti szarmazasodra,
nemzeti és etnikai kisebbséghez valo tartozasodra, politikai véleményedre, partallasodra,
vallasi meggydzddésedre, vildgnézetedre, érdekképviseleti tagsagodra, egészségi
allapotodra, karos szenvedélyeidre, szexudlis életedre, vagy blnlgyi el6életedre
vonatkoznak. Tehat az interjuztatd nem kotelezhet, hogy nyilatkozz politikai
kérdésekben, vagy dohanyzasi szokasaidrdél, te azonban dénthetsz Ugy, hogy valaszolsz a
feltett kérdésre. Ilyen esetnek minéGsul az is, ha elkiuldod kézzel irott 6néletrajzod és
kisérGleveled - bar ebben az esetben az etikus eljards szerint a munkaadd felhivija
figyelmed a grafoldgiai elemzésre - vagy megkéred hatdsagi erkélcsi bizonyitvanyod és
azt, sajat kezlileg atadod a munka elnyerése érdekében.

II/4. FELVETELI TESZTEK
Tesztek

Ki az, akit felvesznek és ki az, akit nem? Miért valasztja a munkaltatdé tiz ugyanazon
paraméterekkel rendelkezd jelentkezé kozll azt a bizonyosat? Az objektiv feltételeken -
végzettségen, nyelvtudason - tul a cégek tudatos vagy kevésbé tudatos elvarasai kozott
az els6k kozott szerepelnek a jo kommunikacidos képesség, a csoportmunkara vald
alkalmassag, a problémamegoldd képesség; a rugalmassag, a kreativitds és az
onallésag.

A kivalasztds sordn a fenti kompetenciak rendszerint dont6 szerepet jatszanak. A
fejlesztendd terlletek meghatarozasaban tampontot nydjthatnak a kilénb6z6 tesztek és
kérdGivek.

Léteznek Ugynevezett teljesitménytesztek, melyek egy-egy tulajdonsag vizsgalatara
helyezik a hangsulyt, mérhetik a figyelmet, az intelligenciat, a monotonia-t(irést és még
egyebeket is.

A tesztek masik csoportjat az az igény hivta életre, hogy a személyiség egészérdl
kapjunk képet, ez a klinikai pszichologia teriletén jelent meg el6sz6r, mint diagnosztikai
szempont.

Egyre gyakoribb ezek hasznalata a felvételi eljards folyaman. Sajnos ezekben, az
esetekben nincs jO és rossz valasz. Persze érdemes kitolteni néhanyat, hogy tudjuk mi
var rank, azonban befolyasolni a végeredményt nem is ajanlatos.

Leteznek olyan tesztek, amelyek elsGsorban keépességlinket és nem tudasunkat mérik.
Altalaban ilyenkor logikai, szamitasos feladatokat kell megoldani.

Mellékletek kozott 6nértékelési tesztet talalsz.
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IITI. MIELOTT ELKEZDESZ DOLGOZNI JO TUDNI

A jovedelem Osszetétele

Jovedelmed Osszetétele:
személyi alapbér + cafeteria elemek + egyéb juttatdsok Az alku sordn ezeket az
elemeket kell tisztaznod.

Személyi alapbér:

A koltségvetési szféraban legtébbszér nem tudsz alkudni, mert az iskolai végzettség és
gyakorlati id6 flggvényében, egységesen keril megallapitdsra az alapbér. A
multinaciondlis cégeknél kicsi a mozgdstér, mert beosztds csoportonként bérsavok
kertlnek megallapitasra. Nagyobb a béralkura a lehetéséged a nonprofit szektorban és a
versenyszféra egyéb vallalatai kérében.

Cafeteria:

A megszerezhetd jovedelmen bellli részardnya folyamatosan ndvekszik. Legjellemz6bb
elemek: hideg és meleg étkezési utalvany, internet utalvany, tdulési csekk, iskolakezdési
tamogatas, képzési tamogatas, nyugdijpénztari hozzajarulas, egészségpénztari
hozzajarulds, kultara utalvany.

Milyen egyéb juttatasokra szamithatsz?
e Jutalom: Az dltalad teljesitett feladatok értékelése utan, esetlega munkakoéri
feladataidon tul végzett tevékenységért adhatd, tehat nem koételez6 adni.

e Prémium: Meghatarozott célkitlizések megvaldsitdsahoz kétott pénzbeli
jovedelem.

e Jutalék: ElsGsorban akkor érint, ha értékesitéssel foglalkozé munkakoéréokben
alkalmaznak. Meghatarozott mennyiség(, sikeres értékesitésért, meghatarozott
mértékd jutalékot kapsz.

Hogy készits minimumjovedelem-tervet?

A béralkut megel6zéen at kell gondolnod, hogy mekkora az a minimalis jévedelem, amit
mindenképpen el szeretnél érni. Ebben kalkulalnod kell a létfenntartdsod és egyéb
szlikségleteid koltségeit, illetve az adott cég, agazat hasonld munkakérben megjelend
bérszinvonalat. Ez az alap, ehhez célszerli egy 15-20%-kal megemelt targyalasi alapot
meghataroznod, hogy az alku soran legyen engedményre lehetéséged. Gyakran
el6fordul, hogy probaidore (1-3 honap) alacsonyabb jovedelmet kinalnak, mint az ezt
kovet6 hatarozatlan idejli munkaviszonyra.

Mire szamithatsz az alku soran?

Lehetéség szerint, meg kell varnod a munkaltaté ajanlatat, mivel ez mar tajékoztat a
varhato jovedelem nagysagarol. Igy azt Ossze lehet vetni a sajat elképzeléseddel.
Amennyiben nem kerllheté el a bérigény megjelolése, mindenképpen egy konkrét
0sszeget kell mondanod az addigi tdjékozédas és a minimumjovedelem-terv alapjan.
Kertld el a tél-ig kategdériat, mert automatikusan az alacsonyabb 0sszegrél folytatodnak
a megbeszélések. Elfogadott megoldas, a gondolkodasi id6 kérése, mely lehet6séget ad
szamodra az ajanlat mérlegelésére és annak érzékeltetésére, hogy van egyéb
lehet6ségeid is. Ennek mértéke azonban ne haladja meg a harom napot, mivel a
munkaltaté is tobb jelolt kozll valaszt és lemaradhatsz egy szamodra kedvezé
lehet&ségrol.

Hol talalod jogi szabalyozasokat?

- Az 1992. évi XXII. Térvény "A Munka Torvénykoényve" és hatalyos mddositasai
tartalmazzak a foglalkoztatas minimalis feltételeit, ettdl csak a munkavallalét
kedvez6bben érintd mértékek felé lehet eltérni.

2 H 19 T Do o
= t:v%)‘)ab.;? f Q,PKQ B;Q pﬁ&%

Alay “’..g»w q keedbev kik




ALLASKERESESI KISOKOS

- Amennyiben a cégnél van reprezentativ szakszervezet és a munkaltatdval Kollektiv
szerz6dést kot, ebben keriilnek meghatarozasra a Munka Torvénykényvében
rogzitetteknél kedvez6bb juttatasok.

A bér Osszetétele
A netté jarandoésag levezetése

Bruttd bér

— Levonasok

Nettd bér

Levonasok:

Munkavallaléi jarulék 1,5%
Munkavallaléi eli-i jarulék 6%
Allami nyugdijjarulék 1,5%

Magannyugdijpénztari befizetés 8%
Személyi jovedelemadd (SZJA) 18% (1,9 millio ft. éves bruttd jovedelem esetén)
36% (1,9 millid ft. feletti éves brutto jovedelemnél)

Amit érdemes tudni. A munkaltaténak azonban még ezek utan is adozni kell a kovetkez6
aranyokkal:

Munkaadoi jarulék : 1%, majd 3%
Munkaadoi TB jarulék 29%

EG-i hozzajarulas: 1.950 Ft
Szakképzési alap hozzajarulas 1,5%

PELDA (ez csak egy példa, kiilonbéz6 6sszegeknél valtozik az addjévairas,
kedvezmények)

A kialkudott béred brutté 110 ezer forint.
Brutté bér 110.000 ft.

Levonasok, amit neked kell megfizetni:

Munkavallaldi jarulék 1650 Ft
Munkavallaldi ei-i jarulék 6600 Ft
Allami nyugdijjarulék 1650 Ft

Magannyugdijpénztari befizetés 8800 Ft
Személyi jévedelemadd (SZJA) 19800 Ft

Osszesen: 38500 Ft
Adojovairas: 10815 Ft

Levondsok: Osszesen-addjévdirds: 27685

Nettd bér (amit kézhez kapsz): brutté bér- levonasok: 82315 Ft
Amit a munkaltaté még ezek mellett fizet utanad

Munkaadoi jarulék (1%): 1.100 Ft

Munkaaddi TB jarulék (26%): 28.600 Ft

El-i hozzajarulds: 1.950 Ft

Szakképzési alap hozzajarulas (1,5%): 1.650 Ft:

Pontosan kiszamolhatod: www.legjob.hu
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Munkaszerzodés

A sikeresen megvivott béralkut kovetéen, munkaba I|épésed el6tt kerlil sor a
munkaszerz6dés megkotésére, melyben minden olyan feltételben meg lehet allapodni,
amit jogszabaly nem tilt, vagy kedvez6bben nem allapit meg. Ezzel keril sor - k&zos
akarattal - a munkaviszony létesitésére. Mivel k6z0s akaratra épulil, mddositani is csak a
te egyetértéseddel lehet.

A munkaszerz6dést irasba kell foglalni és kolcsonos aladiras utan mindkét fél rendelkezik
sajat példannyal. Kotelez6 elemként régziteni kell a személyi alapbért, a munkakort és a
munkavégzés helyét. Ezen kivil kotelez6en tajékoztatni kell téged a munkaba allasod
idépontjarél, a munkaviszonyod idétartamarol (hatarozatlan vagy meghatarozott
idészakra sz6ld) és az esetleg alkalmazott probaidé mértékérél (maximum 3 honap
lehet).

A munkaviszony létesitésével jogosultta valsz rendes fizetett szabadsag igénybe vételére,
melynek mértéke életkorod fiiggvényében 20-30 munkanap. Ugyancsak jogosultta valsz
rendkivili szabadsagra (kiskord gyermekek utan, koézeli hozzatartozé temetésekor,
hivatalos Ugyekben idézéskor). Betegség esetén betegszabadsagban, tappénzben
részesilsz, melyet az atlagkereseted alapjan szamolnak ki. A munkaviszony alapjan
szerzel nyugdijjogosultsagot is.

A munkakori leirds a munkaszerz6dés kotelez6 melléklete, mely Osszefoglalja a
munkakorod tartalmat, rogziti és rendszerezi szamodra az elvégzendd tevékenységeket,
a jogkoreidet és felel6sségeidet. Meghatdrozza a munkakoréd jellemzéit, feltételeit,
koérulményeit. Megismerteti veled feladataidat, a szervezeten bellli szerepedet és a
munkamegosztasban elfoglalt helyedet. A munkakoérodet elhatarolja mas munkakoroktol.
Szamon kérni azon feladatok ellatasat lehet, melyeket a munkakori leirdsodban
rogzitettek és kdlcséndsen alairtatok.

Munkaviszony megsziintetése

o Ko6z6s megegyezéssel: Az erre vonatkozdoan egyezl, irasba foglalt szandékot
tartalmazd nyilatkozat alapjan torténik a munkaviszonyod megszlintetése. A
nyilatkozatbdl egyértelmlen ki kell dertilnie annak, hogy a munkaviszonyt a
kézbsen meghatarozott idépontban minden egyéb kortlménytdl figgetlentl meg
akarjatok szlintetni.

e Rendes felmondassal: A hatarozatlan ideji munkaszerz6dést mind a munkaltato,
mind te, irdsos nyilatkozattal felmondhatjatok. A munkaltaté részérdl toérténd
felmondast koteles indokolni, amibdl vildagosan ki kell derlilnie a felmondas
okanak. Felmondani csak a képességeiddel, a munkaviszonnyal kapcsolatos
magatartdsoddal, illetve a munkaltaté milikodésével 0Osszefliggé okbdl lehet.
Rendes felmondéas esetén felmondasi id6 jar, a munkaltatéonal munkaviszonyban
toltott id6 alapjan minimum harminc nap, melynek felére - munkaltatdi felmondas
esetén - téged a munkavégzés aldl mentesiteni kell. Amennyiben a
munkaviszonyod meghaladta a harom évet, akkor - munkaltatéi felmondas esetén
- végkielégités is megillet.

e Rendkivili felmonddssal: A munkaltato, illetve te a munkaviszonyt rendkivili
felmondassal akkor szilintethetitek meg, ha a masik fél Iényeges kotelezettségeit
szandékosan, jelentés mértékben megszegte. A rendkivili felmondast a felmondd
félnek irdsban indokolnia kell. A rendes felmondds szabalyai nem alkalmazhatok,
de a részedrdl torténd rendkivili felmondads esetén a munkaltaténak azt az
atlagkeresetet kell kifizetnie, amennyi a rendes felmondas esetén jarna neked és
végkielégitést is kell fizetnie. Ezen tulmenéen, kovetelheted esetleges karaid
megtéritését is.
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Prébaid6é alatt azonnali hatdllyal: Prébaid6 alatt - melynek mértéke a
munkaszerz6désben rogzitésre kerllt-, te és a munkaltatd egyarant azonnali
hatallyal, indoklas nélkiil megsz(intetheti a munkaviszonyt, az addig ledolgozott
id6szak kifizetése mellett.

Foglalkoztatasi formak

A tipikus napi 8 munkaodras foglalkoztatds mellett a kdvetkez6 formak fordulnak eld a
leggyakrabban.

Részmunkaidds foglalkoztatds: A foglalkoztatds feltételrendszere azonos a teljes
munkaidOs foglalkoztataséval, viszont a munkaidé hossza rovidebb (4-6 6ra). A
bérezés is ehhez igazodik.

Rugalmas munkaidé: A munkanapon belll van egy torzsid6, amit minden
munkavallalonak le kell -dolgoznia. Az ezen fellli id6északot a feladatok és az
egyéni elképzeléseid alapjan sajat magad osztod be.

Tavmunka: Ha tdvmunkat végzel, akkor a munkaltaté mikodési koérébe tartozé
tevékenységet rendszeresen az altalad valasztott, a munkaltatd székhelyétdl,
telephelyétdl elktlondlt < helyen, informaciétechnoldgiai, informatikai eszkozzel
végzed. A munkavégzés eredményét elektronikus eszkozzel tovabbitod a
munkaltatéhoz. Az | ehhez szlikséges eszkozoket a munkaltatd biztositja, a
feltételeket pedig munkaszerzédésben rogzititek.

Lehetoség szerint keriild el a kovetkezoket!!!

Fekete munka: Ebben az esetben nem létesitenek veled munkaviszony, hanem a
kialkudott bért "kézbdl-kézbe" fizetik ki, igy -nem kapsz fizetett szabadsagot,
betegség esetén betegszabadsagot, tappénzt, nem szerzel nyugdijjogosultsagot,
nem tudsz hitelt felvenni.

Szirke foglalkoztatds: A munkaszerzédés megkotésre keril, de nem a kialkudott
teljes bérrel jelentenek be, hanem egy alacsonyabb bérrel (pl. minimalbér), igy ez
az Osszeg lesz az alapja a szabadsagodnak, tappénzednek, hitelképességednek,
egyebekben pedig az eltitkolt jovedelemrész miatt adocsaléva valsz.

Vallalkozoként torténd foglalkoztatds: Munkaviszony nem létesul, hanem
kényszervallalkozas keretében latod el a feladatokat, igy semmilyen jarulékot nem
fizetnek utdnad, nincs tappénzed, fizetett szabadsagod, nyugdijjogosultsagod,
felmondasi iddd, végkielégitésed és hitelképességed sem.

Osszességében a jogellenes foglalkoztatottként kiszolgaltatottd és addcsalds miatt
bUntethetévé valsz. Mindenképpen célszer(i tehat légalis /[ foglalkoztatasra iranyulo
munkaszerzddést kotni.

A munkahely megtartasa

Gondold végig az alabbi tanacsokat, amelyeket betartva jo esélyed van arra, hogy sokaig
meg is maradjon a munkahelyed!

1. Erkezz pontosan!

2. Oltézz a munkahelyi szokdsoknak megfelelen!

3. Ne telefonalj sokat maganigyben a munkahelyi telefonon!

4. Ha dohanyzol, kérdezd meg, hogy melyik helyiségben lehet!

5. Ne Iégy mar az elején "tul okos", aki mindent jobban tud, mint az évek 6ta ott
dolgozok!

6. Fogadd el a munkadat ér6 kritikakat, igyekezz ezeknek megfeleléen fejlédni!

7. Toérekedj arra, hogy szép lassan fontossa valj a cégnél!
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IV. Kiilfoldi allaskeresésrol roviden

Amire figyelni kell, ha kilféldén akarsz dolgozni!!!!

10+1 jé tandcs az Allami Foglalkoztatdsi Szolgalattél

1. Soha ne higgyen a tal csabité ajanlatoknak!

Ne feledd: sehol nincs kolbaszbdl a kerités. Egy atlagos magyar munkavallalé kulféldon
rendszerint a minimalbért kapja (legalabbis ott, ahol van minimalbér), ez a nyugat-
eurdpai orszagok esetében kb. a magyar minimalbér 6tszorose. Ha szallast, vagy ellatast
is kinadl a munkaadd, annak ellenértékét a keresetébsl altalaban levonja. Ha nem
tisztdzza el6re a levonasokat és azok meértékét, konnyen lehet, hogy fizetés helyett
Neked kell majd fizetni.

2. Elutazas elétt mindig tajékozddj a kivalasztott (fogad6) orszag viszonyairdl.
Ennek érdekében javasoljuk, hogy fordulj az Allami Foglalkoztatasi Szolgalat
(AFSZ) valamelyik EURES-tanacsadojahoz.

Célszer( tisztazni, hogy kell-e vagy sem munkavallalasi engedély az adott orszagban, ha
igen, hogyan lehet azt megszerezni? Kinek a feladata az engedély beszerzése?
Amennyiben nem kell munkavallaldsi engedély, kell-e regisztraltatnia magat? Van-e a
fenti eljarasoknak olyan koltsége, melyet a munkavallalonak kell megfizetnie, ha igen,
mekkora ez az Osszeg? Mik a fébb addé- és tarsadalombiztositasi szabalyok, van-e
minimalbér, ha van, mennyi az, mik a megélhetési koltségek stb.

3. Ha magankozvetité révén szeretnél allasajanlathoz jutni, mindig gy6z6djon
meg arrdl, hogy a kozvetitéo regisztraltatta-e magat a telephelye szerint
illetékes regionalis munkaiigyi kézpontoknal.

Nyilvantartdsba nem vett magankoézvetité szolgaltatasait soha ne vedd igénybe!
Kormanyrendelet irja eld, hogy a magankozvetitonek nyilvantartasba kell vétetnie magat
a telephelye szerint illetékes regionalis munkaligyi kézpontnal. A regionalis munkalgyi
kézpont csak akkor veszi a magankozvetitot nyilvantartasba, ha az a rendeletben
meghatarozott feltételeknek - szakertelem, elérhet8ség, ovadek letétbe helyezése stb. -
megfelel. Arrol, hogy a magankozvetité nyilvantartasba vétette-e magat, az AFSZ
internetes oldalan (www.afsz.hu) tajékozodhat az Allaskeres6knek/Allasajanlatok/Magan-
munkakozvetitbk menlipont alatt, vagy felvilagositast kérhetsz az illetékes regionalis
munkaligyi kézponttdl — akar telefonon is.

4. Soha ne fizess magankozvetitonek kozvetitési, regisztraciés vagy egyéb dijat!

Magyarorszagon kormanyrendelet irja el6, hogy a magankozvetitd az allaskerest6tol
semmilyen cimen nem kérhet a szolgaltatasaiért pénzt. Szolgdltatdsainak ellenértékét
mindig a munkaad? fizeti meg.

5. Ha allasajanlatot kapsz, még a szerz6dés megkotése elott probald a leendo
munkahelyet , leinformalni”.

Ehhez a régidé valamelyik EURES-tanacsaddjanak a segitségét kérheted. Magyarorszagon
jelenleg kdzel harminc tandcsadé dolgozik az Allami Foglalkoztatési Szolgélatnal, ami azt
jelenti, hogy minden megyében van legaldabb egy ilyen munkatars; az Unidéban pedig
szamuk megkozeliti a nyolcszaz f6t. A magyar tanacsadd megkérdezheti kulfoldi
kollégajat, hogy az adott munkaaddra szokott-e panasz érkezni vagy sem, fizetett-e
munkaligyi birsagot valamilyen cimen az utébbi id6ben vagy sem stb. Ily mddon még
id6ben kiszlrheték a nem korrekt foglalkoztatok.
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6. Nyelvtudas nélkiil vagy gyenge, hianyos nyelvtudassal lehetéleg ne vallalkozz
kiilffoldi munkavégzésre még a legegyszeriibb munkak esetében sem.

Gondolj arra, hogy kiilfoldén hivatalos tigyeket kell majd intéznie, de a hivatalokban nem
fognak magyarul beszélni, a munkavégzéssel, illetve a foglalkoztatojaval kapcsolatos
panaszait sem fogjak magyarul megérteni, ezen kivil érteni kell a fonoktél kapott
utasitasokat, el kell tudni olvasni, és meg kell érteni a munkavédelmi elGirasokat, a
veszélyre figyelmeztet6 feliratokat, és igy tovabb.

Ami még nagyon fontos: a munkaszerzédése biztosan nem magyarul, hanem a fogadé
orszag nyelvén késziil, és szerzédést alairni ugy, hogy nem tudod pontosan mi all benne,
tébb, mint kockazatos.

7. Lehetdleg vigyél magaddal legalabb annyi pénzt, ami a hazautazas koltségeit
fedezheti.

Sajnos a kilféldi munkavallalas altalaban nem a fizetéssel kezdédik, arra legalabb egy-
két hetet varnia kell, viszont addig is lakni, élni, kézlekedni kell valamibél. Sok helyen a
lakbért akar tébb honapra elére is elkérhetik, ami mar egy jelentds Gsszeget is kitehet.
Ha pedig nem valik be a szamitasa, akkor gondolnia kell arra, hogy a hazautazas is
pénzbe kerdl.

8. Utlevelet, lakcimkartyat, személyi igazolvanyt - ha egy méd van ra - soha ne
add at a munkaadonak /vagy a kozvetitonek, mert-igy ‘azonnal kiszolgaltatotta
valsz.

Ha ehhez a munkaadd vagy /a kozvetit6 mégis ragaszkodna.—~mondjuk azzal az indokkal,
hogy szeretné tudni az otthoni elérhetOségét - készits az okmanyokrdl fénymasolatot, és
azt add at. Ett6l az eljarastél csak abban az esetben térj el, ha a fogadd orszag
jogszabdlya (pl. Anglidban) eldirja a felsorolt -dokumentumok valamelyi-kének a
szlikségességét regisztracios vagy egyéb célbdl, és a regisztraciot a'munkaaddja intézi.
Ebben az esetben célszer( legalabb az egyik okmanyt magadnal tartani.

Azt, hogy melyik orszagban van ilyen jogszabaly, ugyancsak az EURES-tanacsadoktol
tudhatja meg.

9. Ha Ggy érzed, hogy becsaptak: munkaadé a Te karodra eltér a
munkaszerzéodésben foglaltaktél vagy egyéb, a munkaviszonnyal kapcsolatos
probléma tamad...

... segitségért fordulj a helyi, kilféldi munkatigyi kézponthoz. Itthonrdl gyakorlatilag nincs
esély arra, hogy megold a problémat.

10. Elutazasa elott célszerii...

... kivaltani az uUn. Eurdpai Egészségbiztositasi Kartyat, illetve érdemes biztositast kotni
legaldbb arra az idére, amig munkaba nem allsz, és meg nem gyd6zddsz arrdl, hogy a
munkaado fizeti a tarsadalombiztositasi jaruléko(ka)t.

10 + 1. Jobb eséllyel palyazhatsz egy allasra...

... ha a végzettségét, képzettségét igazold bizonyitvanyokat még itthon lefordittatod a

fogad6 orszag nyelvére. Ez a megoldas valdszinlleg egyben a leggazdasagosabb is.
Igazolvanyképeket is altalaban olcsdébban készittethetsz itthon, mint kilféldon.
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V. ALLAS HELYETT EGY KIS KALAND - FIATALOK LENDULE.TBEN
PROGRAM - EVS ( European Voluntary Service — Eurépai Onkéntes
Szolgalat)

A Fiatalok Lendiiletben 2. Alprogramja - Eurépai Onkéntes

ﬁ Szolgalat (EVS)
' Az Eurdpai Onkéntes Szolgdlat célja a fiatalok dnkéntes tdrsadalmi

Youlh
-
tevékenységekben vald részvételének tamogatasa Eurdpaban és azon
kivil. Az 6nkéntes szolgalat ideje alatt a fiatalok intenziv tanulasi folyamatnak lesznek
részesei, lehet6ségik nyilik egy masik orszag és kultira megismerésére, és ez altal
onmaguk, személyiséguk fejlesztésére.

Ezen Alprogram keretében 18-30 év kozotti fiatalok egyénileg vagy csoportosan
kapcsolddnak be nonprofit tevékenységekbe, szolgaltatasokba min. 2 - max. 12 hénapon
at. Hatranyos helyzet( fiatalok bevonasa esetén a projekt idGtartama min. 2 hét is lehet.

A projektben kuld6, fogado, ill. koordinalo szervezetek vesznek részt. Barmely
programorszagban vagy délkelet-eurdpai orszagban mikodd szervezet, amely 6nkéntest
kivan fogadni vagy kildeni, koteles akkreditaltatni magat, ezaltal konnyebben elérhetévé
valik az O6nkéntes lehet6ség minden fiatal szamara, és kialakithatd egy k6z6s mindségi
szinvonal. Minden akkreditadlt szervezet adata megtekintheté lesz az internetes
adatbazisban.

A hazatér6é onkénteseknek még az EVS projekt keretében alkalmuk nyilik hasznositani a
szolgadlat alatt szerzett élményeket, ill. feldolgozni a projekt tapasztalatait.
A Fiatalok Lendlletben Program az o©nkéntes utikoltségének, biztositasanak és
vizumkoltségének 100%-at finanszirozza, tovabba ataldnyodsszegeket és keretdsszegeket
hataroz meg a projekt lebonyolitédsara, az 6nkéntesek ellatasara és zsebpénzére.

Hogyan lehet belélem EVS onkéntes?
1. Iépés - Tajékozodj!

Gondold at, hogy miért szeretnél onkéntes lenni! Olvasd at a palydzati Utmutatot,
tajékozodj régi onkéntesektdl. Ellendrizd, hogy megfelelsz-e a részvételi kritériumoknak!

www.mobilitas.hu/flp
2. Iépés - Talalj egy kiildé szervezetet!

Az EVS programban ugynevezett akkreditalt kild6 szervezeteken keresztil lehet részt
venni, melyek az onkéntesek toborozasat, felkészitését, kiutazasuk megszervezését
végzik, és kapcsolatot tartanak az EVS szolgdlat ideje alatt a kalféldon 1évd
onkéntesekkel.

Kuld6 szervezetet két modon taldlhatsz:

a) Kapcsolatba Iépsz egy, a lakdhelyed kozelében mikodd, mar regisztralt EVS kild6
szervezettel.

Dél-dunantuli kild6 szervezetek listaja:

Baranya Ifjusagaért Kht.
Zsuzsanna Flach
tetthely@tetthely.net

36 72211134

7621 Pécs, Széchenyi tér 9.
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Kozponti Hallgatéi Szolgaltato Iroda Egyesiilet
Tamas Sleiner

koszi@koszi.pte.hu

36 72 501-500/2086

7633 Pécs, Szantd K. J. u. 1/B.

Dél-Pannon Fiatalok Eurépaért Egyesiilet
Zoltan Lukacs

tetthely@tetthely.net

36-70-942-88-57

7624 Pécs, Szent 1. tér 17.

Alapitvany a Nemzetkozi Kulturalis Egyiittmiikodésért
Zsofia Nyari

nyari.zsofi@freemail.hu

36 20 472-9158

7632 Pécs, Kodolanyi Janos u. 29.

Collegium Martineum

Kitti Barcsi
kollegium@collegium-martineum.hu
36 72 483904

7304 Manfa, Fabian Bela\u. 87.

Teriiletfejlesztok és Polgarmesterek Klubja Egyesiilet
Viktora Téth

evs.teruletfejlesztok@gmail.com

36 72210735

7626 Pécs, Buza tér /b

Istenkuti K6zosségért Egyesiilet
Emma Kékesi

evs@istenkut.hu

36 72 510 306

7634 Pécs, Fabian B. u. 9.

Persze az egész orszaghan megtalalhatéak kild6é szervezetek

b) Meggy6zol egy altalad ismert, fiatalokkal foglalkozo, tapasztalt civil szervezetet, hogy
akkreditdlja magat, mint kild6 szervezet.

3. lépés - Talalj egy fogado helyet!

Minden kild6 szervezet egy picit masként mikodik, eltéré elvek alapjan eltéré szamu
onkéntest kald kilféldre. Vannak szervezetek, amelyek csak az évek soran kialakult
partnereikkel mUkédnek egyltt, és csak hozzajuk kildenek onkénteseket, de akadnak
olyan szervezetek is, melyek barmely regisztralt fogadd hellyel szivesen alakitanak ki (j
kapcsolatokat. Az akkreditalt fogadd szervezetek és projektjeik hivatalos adatbazisat itt
talalhatod meg:

http://www.evsdatabase.eu

Az adatbazisban kilénb6zd szempontok szerint kereshetsz, azonban csak angol nyelven
érhet6 el.
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A legtdobb kild6 és fogadd szervezet el6zetesen meggy6zddik arrdl, hogy a jelentkezd
mennyire azonosul az onkéntesség gondolataval, és hogy mennyire elkotelezett egy
révidebb vagy hosszabb tavu onkéntes szolgalat mellett.

A kivalasztott kild6 szervezet a kdvetkezdkben segit nektek:

o segédkezik a megfelel6 fogadd szervezet felkutatdsaban és a kapcsolatfelvételben
(sok kild6 szervezet bevonja az onkéntest a fogaddhely keresésbe, mivel az
gyakran elég idéigényes munka);

e megadllapodik a kivalasztott fogadd szervezettel a Te leendd 6nkéntes szolgalatod
részleteirél (szolgalat kezdete és vége, munkadrak, lakhatasi feltételek,
nyelvtanulas formaja stb.);

e palyazatot nyujt be a fogadd szervezettel kozosen az oOnkéntes szolgalatod
koltségeinek fedezésére;

e gondoskodik arrdl, hogy mint leend6 6nkéntes részt vegyél az Un. indulas elGtti
képzésen;

e az egyéni igényeidhez mérten megfelel6 felkészitést biztosit szamodra az indulas
elott;

e kapcsolatot tart veled, valamint a fogadd szervezettel a projekt idétartama alatt
(telefon/email);

o hazatérted utan bevon a zardértékelésbe, segit az Ujboli beilleszkedésben, esetleg
felhasznalva (j ismereteidet bevon munkajaba vagy egyszer(ien csak az EVS
népszerlsitésére kér fel.

4. |épés - Palyazat elkészitése

Ha a felek (kuld6- fogadd- koordinalé szervezet és az oOnkéntes) megallapodtak a
részletekben, és minden kérdést tisztaztak (leendé oOnkéntesként ne szégyellj olyan
dolgokat is megkérdezni, mint - hol fogok lakni, ki lesz a mentorom, heti hanyszor lesz
nyelvéram?), benyuljtjak palyazatukat (link) egyikik Nemzeti Iroddjahoz, hogy
tamogatast igényeljenek az EVS projekt kéltségeinek fedezéséhez.

A tdmogatas fedezni fogja a ki- és hazautazas koltségét, a biztositast, a szdllas és
étkezés koltségeit, a felkészités, a nyelvtanulas koltségeit és a zsebpénzt (ennek
mértéke attol fugg, hogy melyik orszagba utazol).

Evente 6sszesen 5 palyazat benyujtasi hataridd létezik
Palyazat benyujtasi hatarid6, a kovetkez6 idészakban kezd6d6 projektekre:

Februar 1: Majus 1. és Szeptember 30.
Aprilis 1: Jalius 1. és November 30.
Janius 1: Szeptember 1. és Januar 31.
Szeptember 1: December 1. és Aprilis 30.
November 1: Februar 1. és Julius 31.

5. lIépés - Palyazat elbiralasa

A beadasi hataridotol szamitva korulbeltl masfél-két hdénapot kell varni a palyazat
elbirdlasara és az eredmények megszlletésére. A palyazat eredményérél kildé vagy
fogadd szervezeted kap hivatalos értesitést, melyek tajékoztatni fognak Téged is.

Ha palyazatod tamogatast nyert, kuld6 szervezeteddel kozésen elkezdhetitek a kiutazast
szervezni, intézni a biztositast. Induldsod el6tt részt kell venned egy felkészit6 képzésen
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is, ahol talalkozhatsz mas, kulfoldre induldé 6nkéntesekkel is és szamos dologra valaszt
kaphatsz (pl.: hogyan m{ikodik a biztositds, milyen problémakkal szembeslilhetsz
kalféldon stb.)

Ha palyazatodat elutasitottdak, érdemes az elutasitdas indokait figyelembe véve Ujra
beadni a mddositott palyazatot a kovetkez6 hataridére.

Az EURES segqiti a hataron ativelo munkavallalast

Az Eurdpai Foglalkozatasi Szolgalat (EURES) egylttmi{kodési halozatot azért hoztak
létre, hogy az Eurdpai Gazdasagi Térségen belll el6segitse a munkavallalék szabad
aramlasat. A halézatban Svajc is részt vesz. A haldozat partnerei kozott talalhatunk
orszagos foglalkoztatasi szolgalatokat, szakszervezeteket és munkaltatoi szervezeteket.
A haldzatot az Eurdpai Bizottsag koordinalja.

Az EURES fobb célkit(izései a koévetkezbk:
- tajékoztatds, Utmutatas és tanacsadas a potencidlis "mobilis" munkavallalok széamara
az Eurdpai Gazdasagi Térség allaslehetéségeirdl, valamint élet- és munkakérilményeirdl;
- segitségnyljtdas azon munkaltatok szamara, akik mas orszagokbol érkezd
munkavallaldkat szeretnének felvenni; és
- tanacsadas és Utmutatas| a/munkavallaléknak és munkaltatoknak a hatarokon ativeld
régiokban.

Részletes informaciok:

www.mobilitas.hu
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Forrasok:

www.frissdiplomas.hu

www.jobpilot.hu

www.allas-start.hu

www.workania.hu

www.epalya.hu

www.felvi.hu

www.taninfo.hu

www.mobilitas.hu
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Interja ,,puska”

Ez egy ellen6rz6 lista, ami arra szolgal, hogy hatékony maradj az interju el6tt, alatt és
utén. A puskat nem kell betanulnod vagy ,hasznalnod” az interju alatt. Azért van, hogy a
legfontosabb dolgokra emlékeztessen; arra szolgal, hogy felkészUlltebb és magabiztosabb
légy.

Az elbeszélgetés elotti feladatok
1.

6.

Fogj egy Ures lapot, a kozepére hlzz egy vonalat. Az allashirdetés alapjan a lap bal
oldalan szedd pontokba mi az, amit a munkaltaté keres. Ennek megfelel6en a jobb
oldalon szedd pontokba azokat a tulajdonsagaidat (képzettség, nyelvtudas, szakmai
gyakorlat, specialis szakismeret képességek), melyek megfelelnek a hirdetésben
megfogalmazott elvarasoknak.

Készits jegyzeteket a «cégr6l és az &agazatrdl. Ismerd meg fontosabb
termékeiket/szolgaltatdsaikat.

Foglald 6ssze, mit akarsz elmondani magadrdl két percben. (Beszéljen magardl...)
Készilj ra, hogy legaldbb 3-4 példaval alda tudd tadmasztani er@sségeidet. (A
meséljen nekem egy olyan esetrél, amikor... / Mondjon nekem példat arra, hogy...)
Szedd Ossze sajat kérdéseidet. Mi az, amire nem talaltal valaszt, de meg szeretnél
tudni a munkaval, a vallalattal kapcsolatban?

Nézz utédna a hasonld terlleten elérhet6 béreknek. Hatarozd meg a minimum bért.

Kozvetleniil az interja el6tt
1.
2.

Ellenérizd a tikdrben megjelenésed! Az 6nbizalmad erdsiti, ha meg vagy elégedve.

Vidd magaddal az interjura:

0 Onéletrajzod 2-3 példanyat

0 Valamilyen kis fluzetet, hataridénaplét, amibe jegyzetelhetsz (ha szlikségét
érzed)

) Az interju helyszinéhez vezetd utvonalat kinyomtatva, vagy térképet

Gondold at a szokasos interjukérdéseket

0 Beszéljen magarol!

) Mit tud a céglnkrol?

o] Mik a tervei?

0 Mik az erGsségei?

) Miben kellene fejlédnie?

) Miért szeretne nalunk dolgozni?

) Melyik eredményére a legbiiszkébb?

o Miért Ont vegyiik fel?

o] Mennyit szeretne keresni?

Amikor megérkezel:
1.
2.

Erkezz pontosan!
Hatdrozott kézfogassal (dvozold az interjuztatét, mutatkozz be, figyelj a
szemkontaktusra!

Az interjan, elbeszélgetésen:

PN

2
~

Tartsd észben az interju el6tt elkészitett listaidat!

Lazits és élvezd a beszélgetést. Gyljtsd az informacidkat a cégrdl.

Kérdezz és figyelj a valaszokra, a mogoéttes tartalomra.

Az interju végén hatarozott kézfogassal kdszonj el, figyelj a szemkontaktusra.
Ha lehet, szerezz névjegykartyat az interjaztatétol.
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SZEMELYES ADATOK

Név
Cim
Telefon
E-mail

Allampolgarséag
Sziiletési id6

SZAKMAI TAPASZTALAT

+ Datum

+ Cég neve és cime

+ Uzleti 4gazat tipusa
* Beosztas

+ F6bb tevékenységek és
felelésségek

+ D&tum
+ Cég neve és cime
+ Uzleti 4gazat tipusa

* Beosztas

* F6bb tevékenységek és
feleldsségek
TANULMANYOK

+» Datum

« Oktatasi Intézmény neve és tipusa

* Kiemelt targyak
* Végzettség szintje

SZEMELYES KOMPETENCIAK

ANYANYELV

EGYEB NYELVISMERET

SZAMITOGEPES ISMERETEK

VEZETOI ENGEDELY

ONELETRAJZMINTA

MINTA DORA
7720 Pécsvarad, Minta tér 5.
06-72-000-0000

dora.minta@gmail.com

Magyar
1982. 01. 01.

2008 -

Munka Kft., 7720 Pécsvarad, Kossuth u.
Ertékesités

Ertékesitd munkatars

Boltokkal kapcsolat felvétel, kommunikacio,

2007. - 2008.

Munka2 Kift., 7720 Pécsvéarad, Kossuth u.
Elelmiszer kereskedés

Bolti elad6

Pénztarkezelés, arufeltoltés

2004-2008

Pécsvéaradi Kozépiskola
Arucsomagolas, mérés
Szakkdzépiskolai érettségi

MAGYAR

ANGOL,

Microsoft Word, Excel, Outlook,Power Point, internet teljes korii hasznalata.

B kategorias jogositvany
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ERDEKLODESI KOR Futés, olvasés

KIEGESZITO INFORMACIOK

MELLEKLETEK Motivacios levél

Pécsvarad, 2009. februar 02.
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XY CEG Minta Déra
7720 Pécsvarad 7720 Pécsvarad, Minta tér 5.
Munka tér 8 Tel: 06-72-000-000

Tisztelt Holgyem / Uram!

A honlapjukon/XY ujsagban meghirdetett ILYEN munkakdrre kildém palyazatomat.

Mellékelt dnéletrajzombdl kitlinik, hogy mar rendelkezem ILYEN tapasztalattal. Munkamban mindig is a
kihivast lattam, folyamatosan az U] lehet6ségek feltarasara torekedtem. Jelenlegi munkakdromben
sajnos ennek nincsenek meg a feltételei, ezért palyazom az Onok altal meghirdetett poziciora. Kialakult
kapcsolatrendszerem, eddig elért szakmai eredményeim, képességeim Ugy gondolom alkalmassa,

tenne a meghirdetett pozicio betoltésere.

Mellékelten kildom megirt fényképes 6néletrajzomat.

Kdszonom megtiszteld figyelmét és egy személyes talalkozo reményében varom miel6bbi valaszat.

Pécsvarad, 2009. februar 8.

Tisztelettel:

Minta Déra
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Onértékelési kérdoiv

Hogyan hatarozna meg 6nmaga szamara a sikert?
5 = nagyon fontos

4 = tobbnyire fontos

3 = elég fontos

2 = esetenként fontos

1 = soha nem fontos

Megkapni masoktol, amit akarok

BelsO békét és elégedettséget elérni

Boldog hazassagban élni

Gazdasagi és anyagi biztonsagot elérni

Minél teljesebben annak a szervezetnek szentelni magam, ahol dolgozom

Képesnek lenni masoknak tanacsot, tdmogatast adni

Olyan allds, amelyben tobbet keresek, mint a kérnyezetem

J6 szlilének lenni

O (N[O UV [h [W|N |-

Olyan allast, ahol a foglalkozas a béren kiviil stabil kapcsolatot jelent

-
o

Olyan csaladban élni, ami mindenért karpotol

[Ey
[y

Sikeres és 6nallé gyerekeket felnevelni

-
N

Elérni azt, hogy az emberek nekem dolgozzanak és ne én nekik

-
w

A csoport, amelyben dolgozom, elfogadjon és szeressen

._.
N

Ordémet taldljak a hobbimban és abban, amit a munka utan csinalok

—
(631

A tarsadalom szamara hasznos dolgokat csinalni

-
()}

Magas jovedelemmel rendelkezni és élvezni az életet

-
N

Ertékesnek érezni dnmagamat

-
(0]

Hozzajérulni a tarsadalom fejlédéséhez és tokélesedéséhez

[
e}

Hosszu tdvon biztonsagos allassal rendelkezni

N
o

Gyerekeim legyenek

N
[

A teljesitményemet magasra értékeljék

N
N

Kifejleszthessem és kiélhessem 6nmagam kreativitasat

N
w

Valamiben szakért6, mester legyek

N
N

A koz6sség elismerjen és becsliljon

N
(631

Olyan gyerekeim legyenek, akik sikeresek és boldogok

N
()}

Képes legyek masokat befolydsolni és irdnyitani

N
N

Boldog legyek a maganéletemben

N
@

Folyamatosan névekedjen a fizetésem és a jovedelmem

N
(o)

A személyes elégedettség a legfontosabb

w
o

J6 munkakoérilményeket teremteni azok szamara, akik nekem dolgoznak

w
[are

Stabil és megallapodott hdzassagban élni

W
N

Megszerezzem és meg0rizzem kdrnyezetem és f6nokdm bizalmat

33

olyan képességekkel rendelkezni, amelyek masok szdmara tdmogatast és segitséget
jelentenek

34

Magas tarsadalmi presztizsi munkakérben és allasban dolgozni

35

Valamiben kilénb6zni masoktdl, valamiben egészen egyedinek lenni

36

Annyi pénzzel rendelkezni, ami lehetévé teszi, hogy megtegyem, amit akarok

37

Olyan munkat végezni, és olyan munkakodrben dolgozni, amit szeretek

38

Ugy élni és dolgozni, hogy képes legyek dnbecsiilésre és az onérzet magas szintjére

39

Segiteni masoknak, hogy képesek legyenek elérni, amit akarnak

40

Személyes boldogsagot elérni

41

A lehet0 legjobb képzést biztositani gyerekeim szdmara

42

Hozzajarulni valamivel a tarsadalom és a kézosség fejlédéséhez
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ALLASKERESESI KISOKOS

FONTOS KAPCSOLATOK

ALLASHIRDET® WEBOLDALAK

www.expressz.hu/allas
www.workania.hu
www.szuperallas.hu
www.allascentrum.us
www.allashirdeto.hu
www.allasvarazs.info/munka/allaskereso-hirdetesek
Www.megyeiapro.hu

CV Online www.cvonline.hu
www.professionalpeople.hu
Jobmonitor www.jobmonitor.hu
www.profession.hu

Jobline www.jobline.hu
Jobpilot www.jobpilot.hu
Jobimpex www.jobimpex.hu

ALLASKERESESBEN SEGITSEGET NYUJTO SZERVEZETEK

Tett-Hely Ifjusagi Informacios és Tanacsado Kozpont
H-7621 Pécs, Apaca u. 2/1.

Tel./fax: 06-72/211-134

e-mail: tetthely@tetthely.net

Nyitva: Hétf6tol-péntekig 10.00 - 18.00 -ig

Munkaiigyi Kozpont Pécsi Kirendeltség és Szolgaltaté Kézpont
Milassin Erika

Igazgato

7621 Pécs, Zrinyi u. 11.

Telefon: 72/512-812

Fax: 72/512-821

Email: ddrmkpecs@lab.

Munkaiigyi Kozpont Komléi Kirendeltség - ezen kirendeltséghez tartozik Pécsvarad
Gotzerné Pava Maria

Kirendeltség-vezetd

7300 Komld, Bajcsy-Zs. u. 9/1.

Telefon: 72/582-300

Fax: 72/582-325

Email: ddrmkkomlo@lab.hu

Internetes

DEL-DUNANTULI EVS KULDO® SZERVEZETEK LISTAJA

Baranya Ifjusagaért Kht.
Zsuzsanna Flach
tetthely@tetthely.net

36 72211134

7621 Pécs, Széchenyi tér 9.

Kozponti Hallgatoi Szolgaltato Iroda Egyesiilet

? H 36 T~ T.A~T 1.a
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Tamas Sleiner
koszi@koszi.pte.hu
36 72 501-500/2086

7633 Pécs, Szanté K. J. u. 1/B.

Dél-Pannon Fiatalok Europaért Egyesiilet
Zoltéan Lukacs

tetthely@tetthely.net

36-70-942-88-57

7624 Pécs, Szent I. tér 17.

Alapitvany a Nemzetkozi Kulturalis Egyiittmiikodésért
Zsofia Nyari

nyari.zsofi@freemail.hu

36 20 472-9158

7632 Pécs, Kodolanyi Janos u. 29.

Collegium Martineum

Kitti Barcsi
kollegium@collegium-martineum.hu
36 72 483904

7304 Manfa, Fabian Béla u. 87.

Teriiletfejlesztok és Polgarmesterek Klubja Egyesiilet
Viktora Téth

evs.teruletfejlesztok@gmail.com

36 72210735

7626 Pécs, Buza tér /b

Istenkuti K6zosségért Egyesiilet
Emma Kékesi

evs@istenkut.hu

36 72 510 306

7634 Pécs, Fabian B. u. 9.
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Tarkabarka Alapitvany - A Kreativ Kikapcsolodasért

Cim: 7720 Pécsvarad Tovolgy 14.
Adoészam: 18327348-1-02
Bankszamla szama: 71800147-11112916

Weboldal: www.tarkabarka.com
E-mail cim: tarkabarka@externet.hu
tovabbhogyan@gmail.com
Tel.: 70/382-6332
70/334-8300
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* o % Oktatésilgyi &s Kulturélis
Féigazgatosig Ifiisas

Fiatalok Lendiiletben Program

Az Eurdpai Bizottsag tamogatast nydjtott ennek a projektnek a kéltségeihez. Ez a kiadvany (kézlemény) a
szerz@ nézeteit tikrozi, és az Eurdpai Bizottsag nem tehet6 feleléssé az abban foglaltak barminemd
felhasznalasaért.”

EZ A PROJEKT AZ EUROPAI BIZOTSAG TAMOGATASAVAL VALOSULT MEG
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